
Рабочая тетрадь «Компьютер PRO» 

 

 

Уважаемый слушатель курсов компьютерной грамотности! 

 

Вы держите в руках рабочую тетрадь по новой программе «Компьютер PRO». Это 

углубленная программа, изучение которой предполагает наличие первоначальных 

навыков работы с персональным компьютером.   

В ходе  ее освоения Вы научитесь работать со стандартными приложениями 

Windows, настраивать по своему вкусу рабочий стол,  узнаете как устанавливать 

программы на компьютер и удалять их,  как работать с видео и  музыкальными ресурсами 

в интернете, редактировать изображения и создавать свои фотоколлажи и фотокниги, 

настраивать личную страницу в социальных сетях, создавать группы по интересам.  

Изучение данного курса позволит Вам уверенно двигаться вперед, самостоятельно 

изучать новые программы и углублять свои знания компьютера! 

На сайте http://social-it.ru  для Вас размещены дополнительные материалы и 

электронные курсы по основам информационных технологий, которые расскажут Вам о 

том, как выбрать свой персональный компьютер и защитить его от вирусов, как безопасно 

работать в интернете и совершать электронные платежи, как получать государственные 

услуги в электронном виде и учиться в интернете.   

Помните, что возраст и способности к обучению далеко не главное в работе с 

компьютером. Главное здесь – практика и желание совершенствовать свои знания  и 

навыки. 

Желаем успехов! 

 

 

 

1. Графический интерфейс Windows. Настройка рабочего стола.  
 

Интерфейс Windows - это весь инструментарий, посредством, которого 

происходит общение пользователя с компьютером. 

Первым элементом интерфейса Windows 7 является Рабочий стол, который виден 

сразу после загрузки Windows, либо когда все окна свернуты или закрыты. Здесь 

располагаются значки Рабочего стола Windows 7, ярлыки, папки.  

 

 

http://social-it.ru/
http://upload.wikimedia.org/wikipedia/ru/b/bd/Windows_7.png


 

Кликнув правой клавишей мыши на свободном пространстве Рабочего стола, 

можно вызвать контекстное меню – еще один элемент интерфейса Windows 7. 

 

Контекстное меню Windows 7 

 
Контекстное меню предназначено для различных операций с любым объектом 

Рабочего стола и с самим Рабочим столом. Вызывается контекстное меню Windows 7 

нажатием правой клавиши мыши.  

Рассмотрим некоторые пункты контекстного меню. 

Гаджеты рабочего стола.  

Windows содержит мини-программы, называющиеся гаджетами, которые 

предоставляют короткую справку и быстрый доступ к часто используемым средствам. 

Гаджеты позволяют, например, показывать слайды, просматривать постоянно 

обновляемые заголовки новостей. 

Любой гаджет, установленный на компьютере, можно добавить на рабочий стол. 

Для этого щелкните правой кнопкой мыши на рабочем столе и выберите команду 

Гаджеты. Дважды щелкните по добавляемому гаджету.  

Для удаления гаджета щелкните по нему правой кнопкой мыши и выберите 

команду Закрыть гаджет. 

Гаджет можно перетащить в любое другое место рабочего стола. 

Чтобы разобраться с использованием гаджетов, рассмотрим один из них «Часы».  

Если щелкнуть гаджет «Часы» правой кнопкой мыши, открывается список всех 

доступных действий, включая возможности закрыть «Часы», расположить «Часы» поверх 

открытых окон и изменить настройки этого гаджета (такие как его имя, часовой пояс и 

внешний вид)  

 

mshelp://windows/?id=a02f310e-c1c4-4bc9-8706-4d0aadd51b6d#gtmt_gls_drag_def


Контекстное меню гаджета «Часы» 

Если навести указатель мыши на гаджет «Часы», в его правом верхнем углу 

появляются кнопки Закрыть и Параметры  

 
Кнопки управления гаджетом «Часы» 

Персонализация – здесь можно настроить внешний вид Рабочего стола Windows 

7, изменить курсоры мыши, изменить рисунок учетной записи, настроить экран, настроить 

меню Пуск, изменять значки Рабочего стола Windows 7 и т. д. 

Разрешение – настройка экрана, ориентация изображения, дополнительные 

параметры настройки монитора, видеоадаптера и т.д.  

 

Значки и ярлыки Рабочего стола Windows 7 

Значки Рабочего стола Windows 7 соответствуют программам или файлам. По 

внешнему виду файла можно определить с помощью какой программы запускается 

тот или иной файл. Однако, значки Рабочего стола Windows 7 могут принадлежать не 

только файлам, но и папкам, щелкнув по которой дважды левой кнопки мыши, откроется 

соответствующее окно, со списком находящихся в ней файлов. 

Ярлыки Рабочего стола Windows 7 – это специальные типы значков. При 

случайном удалении ярлыка, вы не нанесете никакого вреда оригинальным файлам. 

Сущность ярлыка заключается в том, что он просто указывает на место хранения 

основного файла. Ярлыки Рабочего стола Windows 7 нужны в основном для 

запускающих файлов программ с расширением имя_файла.exe.  

 

 
Значок файла (слева) и ярлык (справа) 

 

Ярлыки Рабочего стола Windows 7 отличаются от основных файлов стрелочкой 

в левом нижнем углу, а также в имени будет указано, что это ярлык. 

Большинство программ автоматически создают ярлыки при установке. Вы  

можете создавать собственные ярлыки для отдельных программ, файлов и папок. Для 

этого необходимо выделить объект, нажать правую кнопку мыши, в появившемся 

контекстном меню выбрать действие Создать ярлык. 

mshelp://windows/?id=95524649-d345-45b0-a6b4-7061f706080e#gtmt_point_def


 
Создание ярлыка  с помощью контекстного меню 

Ярлык будет создан в том месте, где находится выделенный объект. Если  

необходимо, переместите его в нужное вам место. 

 

Окна и папки в Windows 7 

 

Самый главный элемент при работе  в  Windows – это окно.  Все программы 

Windows открываются в окнах. Их можно растягивать, уменьшать, разворачивать и 

сворачивать, перетаскивать окна «ухватив» за верхнюю полоску. 

В правом верхнем углу есть три кнопки (слева направо): свернуть, развернуть на 

весь экран и закрыть. 

 
 

Ниже находится адресная строка, которая указывает путь к данной папке. В 

адресной строке можно самостоятельно прописать путь к той или иной папке, либо файлу, 

затем нажать кнопку «обновить» для перехода. Правее от кнопки «обновить» находится 

поисковая строка, которая собственно дублирует кнопку «найти файлы и папки» 

меню Пуск. 

 
 

 
 

Под адресной строкой находится Панель инструментов, благодаря которой можно 

совершать быстрые переходы по Панели управления, а также переход в саму Панель 

управления. Правее от Панели инструментов находятся кнопки настройки внешнего вида 

значков, область предварительного просмотра файлов и кнопка вызова справки. 

 

 
В левой части окна располагается «Дерево каталогов», или «Область переходов», 

которое облегчает навигацию по локальным дискам, папкам и подпапкам. 

http://computerlikbez.ru/wp-content/uploads/2011/11/Panel instrumentov1.jpg


 
В нижней части окна вам предоставляется полная информация по тому или иному 

файлу, достаточно кликнуть один раз по файлу левой кнопкой мыши. Название эта 

область носит – Область сведений Windows 7. 

 

2. Стандартные приложения Windows.  
 

 

Стандартные приложения Windows. 
В Windows 7 имеются стандартные прикладные программы: 

 Блокнот – простейший текстовый редактор; 

 WordPad – более мощный текстовый редактор; 

 Paint – простейший графический редактор; 

 Калькулятор - программа для математических вычислений. 

Эти программы можно загрузить через меню Пуск - Все программы - 

Стандартные  

 
Основные программы группы Стандартные 

 

Текстовый редактор Блокнот 

Блокнот — это редактор, предназначенный для записи и чтения текстовых 

файлов. Блокнот используют для создания простых документов или веб-страниц.  



В программе Блокнот  под строкой заголовка расположена строка меню. 

Начинается строка меню с пункта меню Файл  

 
Меню Файл программы Блокнот 

 

Рассмотрим назначение некоторых команд этого меню: 

 Создать – создание нового документа; 

 Открыть – открытие ранее созданного, существующего документа; 

 Сохранить - запись файла на диск; 

 Сохранить как - запись файла на диск под другим именем; 

 Параметры страницы – выбор ориентации страницы, полей, колонтитулов; 

 Печать – выбор параметров печати документа; 

 Выход – закрытие программы Блокнот. 

 

С помощью программы «Блокнот» вы можете набирать, редактировать и 

форматировать текст.  

При наборе обычно печатаются строчные буквы. Для того чтобы буква 

напечаталась как заглавная (прописная), нажмите клавишу SHIFT , и, удерживая ее, 

нажмите клавишу с нужной буквой. 

При редактировании текста возникает необходимость перенести или скопировать 

часть текста в другое место.  

Чтобы скопировать текст необходимо: 

1. Выделить нужный фрагмент текста с помощью мыши (используя прием 

протягивания). Выделенный фрагмент будет закрашен синим цветом.  

2. Открыть меню Правка, далее выбрать Копировать. Выделенный текст будет 

помещен в буфер обмена - область оперативной памяти, предназначенную для временного 

размещения данных при переносе из одного места в другое. 

3. Переместить  курсор в то место текста, куда нужно вставить текст и открыть 

меню   Правка, далее выбрать Вставить. При этом текст из буфера обмена копируется в 

выбранное место. 

Чтобы перенести  выделенный текст в другое место: 

1. Выделить нужный фрагмент текста.  

2. Выбрать меню Правка - Вырезать. 

3. Переместить  курсор в то место текста, куда нужно переместить текст и 

выбрать меню   Правка - Вставить.  

 

 



Текстовый редактор WordPad 

При помощи текстового редактора WordPad можно создавать и редактировать как 

простые текстовые документы, так и документы со сложным форматированием и 

рисунками.  

Запуск WordPad можно осуществить, выбрав в меню Пуск, далее Все 

программы, далее Стандартные, далее WordPad. Появится окно программы WordPad  

Оно имеет следующие элементы: 

 Панель инструментов- содержит наборы команд,  сгруппированные по 

темам, благодаря чему можно легко найти ту команду, которая  требуется в данный 

момент; 

 Вкладка. Каждая вкладка связана с видом выполняемого действия. 

Например, вкладка Главная, которая по-умолчанию открывается после запуска во всех 

приложениях, содержит элементы, которые могут понадобиться на начальном этапе 

работы, когда необходимо набрать, отредактировать и отформатировать текст (ячейки, 

надписи слайдов и т.п.) предназначена для изменения шрифта, размера, цвета текста; 

 Линейка - с помощью ползунков на этой панели можно менять отступ 

абзацев; 

 Строка состояния -  служит для вывода подсказок и дополнительной 

информации; 

 Панель быстрого запуска – служит для  быстрого доступа к часто 

используемым командам. Чтобы добавить команду WordPad на панель быстрого доступа, 

щелкните правой кнопкой мыши кнопку или команду и затем в контекстном меню 

выберите команду Добавить на панель быстрого доступа. 

Для операций с файлом используйте соответствующие команды в меню, 

открываемом при нажатии на кнопку WordPad. Здесь вы можете создать новый документ 

или открыть уже существующий, а также сохранить документ. Для изменения полей 

страницы, ориентации используйте пункт меню Параметры страницы. 

Перед печатью можно с помощью функции предварительного просмотра 

посмотреть, как будет выглядеть документ (Печать - Предварительный просмотр).  

Для распечатки документа, указания количества копий, диапазона страниц 

выберите пункт меню Печать.  

 

 

 

 

Панель инструментов Панель 
быстрого 
доступа 

Линейка 

Вкладки 

Строка состояния 



Окно программы WordPad 

 

Для изменения форматирования в документе можно использовать панель 

инструментов, расположенную непосредственно под строкой заголовка. Например, 

можно выбирать разнообразные шрифты и их размеры, придавая тексту практически 

любой цвет. Несложно изменить и выравнивание документа. 

Для вставки картинки на вкладке Главная в группе Вставка щелкните кнопку 

Изображение. Найдите картинку, которую хотите вставить, и нажмите кнопку Открыть. 

 
Команды группы «Вставить» вкладки «Главная»  

 

Калькулятор 

Калькулятор используют для выполнения простых операций: сложения, 

вычитания, умножения и деления. Кроме того предусмотрены возможности для 

выполнения программируемых, инженерных и статистических вычислений. 

Можно производить вычисления, нажимая на кнопки калькулятора или вводя 

символы с клавиатуры.  

 
Программа Калькулятор 

Необходимый режим работы калькулятора выбирается в меню Вид. Для выбора 

необходимо щелкнуть: Обычный, Инженерный, Программист  или Статистика. 

 
Режимы работы калькулятора 

Обычный калькулятор полностью имитирует работу карманного калькулятора. 

Нажатие кнопок осуществляется щелчком мыши на соответствующих изображениях 

кнопок на панели калькулятора. Перед началом нового вычисления следует 

воспользоваться кнопкой С.  Удалить ненужную последнюю цифру в строке ввода можно 

нажатием кнопки . Если необходимо удалить все отображаемое число из строки ввода, 

воспользуйтесь кнопкой СЕ. 

Результаты расчетов можно перенести, используя буфер обмена, в другие 

приложения. Для того, чтобы записать число в буфер обмена необходимо открыть пункт 

меню Правка и выбрать команду Копировать. 

Существуют также Инженерный калькулятор, Режим Программист Режим 

Статистика, которые позволяют выполнять более сложные операции. 

 

 



 

3. Установка и удаление приложений, программ.  Восстановление 

операционной системы. 
 

Установка программ.  

Набор программ не ограничивается полученными вместе с компьютером 

приложениями - можно покупать новые программы на компакт-дисках и DVD-дисках или 

загружать программы (бесплатные и платные) из сети Интернет. 

Установка программы означает добавление ее к набору программ, имеющихся в 

компьютере. После установки название программы появляется в меню Пуск в списке «Все 

программы». 

Способ добавления программы зависит от того, где находятся файлы ее 

установки. Обычно программы устанавливаются с компакт-диска или DVD, через 

Интернет или с сетевого диска.  

 

Удаление программ.  

Программу можно удалить, если она больше не нужна или необходимо 

освободить место на жестком диске. Для удаления программ или изменения их 

конфигурации путем добавления и удаления определенных компонентов можно 

использовать компонент «Программы и компоненты». 

Для удаления или изменения программы: 

1. Откройте раздел «Программы и компоненты». Для этого нажмите кнопку 

Пуск, выберите последовательно Панель управления › Программы › 

Программы и компоненты; 

2. Щелкните основной клавишей мыши по нужной программе и нажмите 

«Удалить». 

Некоторые программы можно не только удалять, но и изменять и 

восстанавливать, но многие программы можно только просто удалить. Для изменения 

программы щелкните «Изменить» или «Восстановить». 

Если отображается запрос на ввод пароля администратора или его 

подтверждения, укажите пароль или предоставьте подтверждение. 

 

Восстановление системы. 

Иногда в результате установки программы или драйвера возникают неожиданные 

изменения в компьютере или наблюдается непредсказуемое поведение ОС Windows. 

Обычно удаление программы или драйвера позволяет устранить проблему. Но если 

удаление не привело к устранению проблемы, то можно попробовать восстановить 

состояние системы компьютера на момент времени в прошлом, когда все работало 

надлежащим образом. 

Восстановление системы позволяет восстановить состояние системных файлов 

компьютера на предшествующий момент времени. Это позволяет отменить изменения, 

внесенные в систему компьютера, не затрагивая личные файлы, такие как электронная 

почта, документы или фотографии. 

Восстановление системы - это оптимальный выбор при установке программы 

или драйвера, которые вызвали неожиданное изменение конфигурации компьютера или 

ОС Windows, а удаление программы или драйвера не решило проблему. 

Восстановление системы использует функцию, называемую защита системы, для 

регулярного создания и сохранения на компьютере точек восстановления. В точках 

восстановления содержатся сведения о параметрах реестра и другие сведения о системе, 

используемые ОС Windows. Точки восстановления также можно создавать «вручную». 

Восстановление системы не предназначено для архивации личных файлов, поэтому с его 

помощью невозможно восстановить удаленные или поврежденные личные файлы. 



Необходимо регулярно осуществлять архивирование своих личных файлов и важных 

данных при помощи программы архивирования.  

Перед запуском восстановления системы можно сначала попытаться применить 

одно из средств устранения неполадок в Панели управления, чтобы посмотреть, нельзя ли 

решить проблему таким способом. Дополнительные сведения см. в разделе Справки и 

поддержки  

 

Устранение неполадок в Windows. 

Чтобы запустить Восстановление системы: 

1. Нажмите кнопку Пуск и в правой панели меню Пуск нажмите Панель 

управления:  

 В режиме Просмотр: Мелкие (Крупные) значки щелкните 

Восстановление. 

 В режиме Просмотр: Категория щелкните категорию Система и 

безопасность, а затем в Центре поддержки ссылку Восстановление 

предшествующего состояния компьютера: 

 
При появлении запроса пароля администратора или подтверждения введите 

пароль или предоставьте подтверждение. 

2. В открывшемся окне «Восстановление» нажмите кнопку »Запуск 

восстановления системы»; 

3. В открывшемся окне «Восстановление системы» нажмите кнопку «Далее»; 

4. В следующем окне выберите точку восстановления и нажмите кнопку 

«Далее»; 

5. Подтвердите точку восстановления, нажав на кнопку «Готово». 

Если какой-либо из параметров не устраивает нажмите кнопку «Назад». Отменить 

восстановление можно, нажав кнопку «Отмена». 

Точка восстановления - это представление сохраненного состояния системных 

файлов компьютера. Точку восстановления можно использовать для восстановления 

системных файлов компьютера в состояние, соответствующее моменту времени в 

прошлом. Точки восстановления автоматически создаются средством восстановления 

системы при обнаружении средством восстановления системы начала изменения 

конфигурации компьютера, например при установке программы или драйвера. 

Точку восстановления в любой момент можно создать «вручную»: 

1. Нажмите кнопку «Пуск» и в правой панели меню Пуск последовательно 

выберите компоненты «Панель управления › Система и безопасность › Система»; 

2. В левой области окна «Система» щелкните ссылку  «Защита системы»; 

3. В открывшемся окне «Свойства системы» на вкладке «Защита системы» в 

разделе «Создать точку восстановления» нажмите кнопку «Создать»: 



 
4. В диалоговом окне «Защита системы» введите описание точки 

восстановления и нажмите кнопку «Создать». 

С помощью дополнительных вариантов загрузки можно выполнить запуск 

Windows в дополнительных режимах для устранения неполадок. Доступ к ним можно 

получить, если после включения компьютера, до запуска Windows, нажать клавишу F8. 

В некоторых вариантах, таких как Безопасный режим, запуск Windows 

осуществляется с использованием ограниченного набора средств, когда загружаются 

только самые необходимые компоненты. В других вариантах Windows запускается с 

дополнительными компонентами, которые предназначены для использования 

администраторами и ИТ-специалистами. 

Содержание меню «Дополнительные варианты загрузки»: 

 Восстановление системы. Показывает список средств восстановления 

системы, которые можно использовать для устранения неполадок при запуске для 

диагностики и восстановления системы. Такой вариант возможен, если эти средства 

установлены на жесткий диск компьютера. При наличии установочного диска Windows 

средства восстановления системы можно найти на нем. 

 Безопасный режим. Запускает Windows с минимальным набором драйверов 

и служб. Безопасный режим полезен для устранения неполадок, вызванных программами 

и драйверами, которые могут неправильно загружаться или препятствовать правильному 

запуску Windows. 

 Безопасный режим с загрузкой сетевых драйверов. Запускает Windows в 

Безопасном режиме, а также загружает сетевые драйверы и службы, необходимые для 

осуществления доступа к Интернету или другим компьютерам в локальной сети. 



 Безопасный режим с поддержкой командной строки. Запускает Windows 

в Безопасном режиме с окном командной строки вместо стандартного интерфейса 

Windows. Этот вариант предназначен для специалистов ИТ и администраторов. 

 Ведение журнала загрузки. Создается файл ntbtlog.txt, в который заносятся 

все драйверы, установленные во время запуска. Эта информация может оказаться 

полезной для устранения неполадок, требующих углубленного изучения ситуации. 

 Включение видеорежима с низким разрешением (640 × 480). Запускает 

Windows с использованием текущего драйвера видеоадаптера и выбором низких 

разрешения и частоты обновления. Этот режим можно использовать для сброса 

параметров экрана. 

 Загрузка последней удачной конфигурации (дополнительно). Запускает 

Windows с последним вариантом конфигурации реестра и драйверов, при котором система 

работала без сбоев. 

 Режим восстановления служб каталогов. Запускает Windows-контроллер 

домена, на котором работает служба каталогов Active Directory, в режиме, позволяющем 

восстановить службу каталогов. Этот вариант предназначен для ИТ-специалистов и 

администраторов. 

 Режим отладки. Запускает Windows в расширенном режиме для устранения 

неполадок, предназначенном для специалистов ИТ и системных администраторов. 

 Отключить автоматическую перезагрузку при отказе системы. 
Предотвращает автоматический перезапуск Windows в случае возникновения сбоя в 

работе Windows. Этот вариант следует выбирать только в том случае, если система 

Windows вошла в цикл, когда происходит сбой в работе Windows, производится попытка 

перезапуска, сбой снова повторяется и т.д. 

 Отключить принудительное подписание драйверов. Позволяет 

производить установку драйверов, содержащих неправильные подписи. 

 Обычная загрузка Windows. Запускает Windows в нормальном режиме. 

 

Безопасный режим — это режим запуска операционной системы Windows, 

предназначенный для устранения неполадок, в котором выполняется загрузка только 

основных служб и компонентов. Загружаются только базовые файлы и драйверы, 

необходимые для запуска Windows, и не производится запуск программ, загружаемых при 

обычной загрузке Windows. В углах экрана при запуске в безопасном режиме 

отображаются слова Безопасный режим. 

Безопасный режим полезен для устранения неполадок, вызванных программами и 

драйверами, которые могут неправильно загружаться или препятствовать правильному 

запуску Windows. 

 Если недавно установленная программа, устройство или драйвер 

препятствуют правильному запуску Windows, можно запустить компьютер в безопасном 

режиме и удалить программу, вызывающую проблему. 

 Если при загрузке Windows в Безопасном режиме проблема не возникает, то 

из списка возможных причин можно исключить параметры, используемые по умолчанию, 

и базовый набор драйверов устройств. 

 Если причина проблемы неизвестна, можно воспользоваться методом 

исключения, чтобы ее обнаружить. Попробуйте поочередно осуществить запуск всех 

обычно используемых программ, включая программы из папки «Автозагрузка», чтобы 

увидеть, какая из программ может приводить к возникновению проблемы. 

 Если компьютер автоматически, без запроса, запускается в Безопасном 

режиме, возможно, проблема препятствует обычной загрузке Windows. При подозрении, 

что причина может заключаться в недавно установленной программе или устройстве, 

попробуйте использовать средство восстановления системы Панели управления. 

 



 

4. Работа с графическими, аудио-, видеоресурсами интернета. 

Использование графического редактора Paint. 

 

Сохранение графических файлов на компьютер. 
Во всемирной сети  мы часто встречаемся с интересными фотографиями и картинками. 

Почему бы не сохранить изображение на своем жестком диске так, чтобы можно было его открыть 

в любой удобный момент?  

Необходимо открыть  сайт с понравившимся вам изображением в любом интернет-

браузере. Это может быть как Opera, так и Firefox или Internet Explorer. Кликнуть  на картинку 

правой кнопкой мышки, чтобы вызвать контекстное меню. 

В контекстном меню выбирать  пункт «Сохранить как» или «Сохранить изображение 

как». Вам откроется окно сохранения изображения. Ваша задача - выбрать папку, в которую 

необходимо сохранить объект. Для выбора пользуйтесь кнопками навигации, расположенными 

вверху. 

 
 

Выбрав папку, переименуйте изображение так, чтобы вам было понятно, что это за 

объект. Изображения из интернета по умолчанию сохраняются с первоначальными названиями, 

которые зачастую представляют собой абстрактный набор символов 
 

Богатейшая коллекция видео- и аудио материалов представлена на Портале 

культурного наследия России Культура.РФ -   http://www.culture.ru/ 

 

 
 

http://www.culture.ru/


На сайте вы сможете совершить виртуальную экскурсию по 75 музеям России. В 

один клик мыши можно оказаться в таганрогской гимназии, где учился А.П.Чехов, в 

Ялуторовске, где жили ссыльные декабристы и оставили о себе добрую память на долгие 

годы, в московской квартире, где Станиславский сочинял свою театральную систему, 

ставшую всемирным бестселлером. 

 
  

 

Стать зрителем 605 легендарных советских телеспектаклей, послушать оперу, 

посмотреть балет. 

 

 
 

Коллекция кинематографа предлагает документальные фильмы, художественные, 

детские и анимационные, фильмы, ставшие классикой зарубежного кино. Все эти 

произведения вы можете просматривать в режиме он-лайн. 

 



 
 

 

Графический редактор Paint 

 

Редактировать графические объекты, создавать собственные рисунки можно с 

помощью графического редактора Paint.  

Для того чтобы открыть Paint можно воспользоваться следующими способами: 

Нажать на кнопку меню «Пуск», открыть пункт «Все программы», после чего 

открыть папку «Стандартные» и выбрать «Paint». 

 

 
 

Рисование линий 

Для рисования в графическом редакторе Paint можно использовать различные 

инструменты. Вид линий на рисунке определяется выбранным инструментом и 

параметрами. Далее представлены инструменты для рисования линий в Paint. 

Инструмент «Карандаш» 

http://www.oszone.net/figs/u/72715/091103171819/paint-01.jpg
http://www.oszone.net/figs/u/72715/091103171819/paint-01.jpg


Инструмент «Карандаш»  позволяет проводить тонкие произвольные линии 

или кривые. Для того чтобы воспользоваться этим инструментом, выполните следующие 

действия: 

1. На вкладке «Главная» в группе «Инструменты» нажмите левой кнопкой 

мыши на инструменте «Карандаш»; 

2. В группе «Цвета» выберите «Цвет 1», а затем выберите тот цвет, который 

нужен для рисования линии и с помощью указателя мыши проведите линию в области 

рисования. 

Чтобы рисовать цветом 2 (цветом фона), нажмите на правую кнопку мыши и 

удерживайте ее во время перемещения указателя. 

Инструмент «Кисть» 

Инструмент «Кисть» позволяет проводить линии различного вида и 

текстуры, подобно использованию разных художественных кистей. При помощи 

использования разных кистей, можно изображать произвольные и кривые линии 

различного вида. В графическом редакторе Paint операционной системы Windows 7  есть  

девять разновидностей кисти, а именно: 

 Обычная кисть; 

 Каллиграфическая кисть 1, особенностью этой кисти является то, что при 

помощи нее можно рисовать с наклоном в 45 градусов влево; 

 Каллиграфическая кисть 2, очень похожа на каллиграфическую кисть 1, 

но отличается она тем, что при использовании этой кисти выполняется наклон в 45 

градусов вправо; 

 Баллончик  - линия выглядит как нарисованная с помощью распылителя 

 Масляная кисть, при помощи которой можно рисовать толстыми 

штрихами; 

 Пастельная кисть при использовании очень напоминает рисование 

обычным мелом или пастелью; 

 Маркер используется для того чтобы можно было закрашивать объекты 

наполовину, т.е. можно увидеть те элементы, которые располагаются под слоем маркера; 

 Обыкновенный карандаш имитирует работу карандаша со средней 

жесткостью, рисуя тонкие линии 

 Акварель - полупрозрачная плавная, постепенно исчезающая кисть. 

Для того чтобы использовать инструмент «Кисть», выполните следующее: 

1. На вкладке «Главная» нажмите на стрелку рядом с инструментом «Кисть»; 

2. Выберите ту художественную кисть, которая нужна для рисования 

определенных фрагментов; 

3. Нажмите на кнопку «Размер» и выберите размер, который будет определять 

толщину мазка кисти; 

4. В группе «Цвета» выберите «Цвет 1», а затем выберите тот цвет, который 

нужен для рисования линии и с помощью указателя мыши проведите линию в области 

рисования. 

Чтобы рисовать цветом 2 (цветом фона), нажмите на правую кнопку мыши и 

удерживайте ее во время перемещения указателя 

 

 

 



 
 

Инструмент «Линия» 
Инструмент «Линия» используется для построения прямых линий. После 

активации этого инструмента можно выбирать толщину линии и ее вид, для 

использования этого инструмента делаем следующее: 

1. На вкладке «Главная» перейдите в группу «Фигуры» и из библиотеки 

фигур выберите инструмент «Линия» . 

2. Нажмите на кнопку «Размер» и выберите размер, определяющий ее 

толщину. 

3. В группе «Цвета» выберите «Цвет 1», а затем выберите тот цвет, который 

нужен для рисования линии и с помощью указателя мыши проведите линию в области 

рисования. 

Чтобы рисовать цветом 2 (цветом фона), нажмите на правую кнопку мыши и 

удерживайте ее во время перемещения указателя 

4. Для того чтобы изменить стиль линии, в группе «Фигуры» нажмите на 

кнопку «Контур», а затем выберите стиль линии. 

Для того чтобы провести горизонтальную или вертикальную линии, зажмите 

кнопку SHIFT и проводите линию с начальной до конечной точки. 

Доступны следующие стили линий: 

 Без контура; 

 Сплошной цвет; 

 Пастель; 

 Маркер; 

 Масло; 

 Текстурный карандаш; 

 Акварель. 

Инструмент «Кривая» дает возможность рисовать всевозможные дуги. Принцип 

использования этого инструмента остался без изменений. Для того чтобы нарисовать 

кривую линию, выполним следующие действия: 

1. На вкладке «Главная» перейдите в группу «Фигуры» и из библиотеки 

фигур выберите инструмент «Кривая»; 

2. Нажмите на кнопку «Размер» и выберите размер, определяющий ее 

толщину. 

3. В группе «Цвета» выберите «Цвет 1», а затем выберите тот цвет, который 

нужен для рисования линии и с помощью указателя мыши проведите линию в области 

рисования. 

Чтобы рисовать цветом 2 (цветом фона), нажмите на правую кнопку мыши и 

удерживайте ее во время перемещения указателя 

4. После того как прямая линия будет проведена, нажмите на области 

изображения, где требуется разместить изгиб, и переместите указатель мыши нужную 

сторону для придания дуге нужного изгиба. 

 

 

 



Рисование всевозможных фигур 
С помощью графического редактора Paint на свое изображение можно добавлять 

из имеющейся библиотеки различные фигуры. Если требуется создать собственную 

фигуру, можно воспользоваться инструментом «Многоугольник» . 

 
Для добавления фигуры на рисунок сделаем следующие действия: 

1. На вкладке «Главная» перейдите в группу «Фигуры» и из библиотеки 

фигур выберите готовую фигуру; 

2. Для того чтобы нарисовать фигуру, достаточно только перетащить указатель 

мыши. 

Чтобы нарисовать фигуру с равными сторонами, зажмите кнопку SHIFT и 

перетащите указатель мыши в нужном направлении. 

3. Выделив фигуру, можно выполнить следующие действия: 

 Для того чтобы изменить стиль фигуры, в группе «Фигуры» нажмите на кнопку 

«Контур», а затем выберите стиль линии. 

 Нажмите на кнопку «Размер» и выберите размер, определяющий ее толщину; 

 В группе «Цвета» выберите «Цвет 1», а затем выберите тот цвет, который нужен 

для рисования линии и с помощью указателя мыши проведите линию в области 

рисования. «Цвет 2» является цветом заливки фигуры. 

 Для того чтобы изменить стиль фигуры, в группе «Фигуры» нажмите на кнопку 

«Контур», а затем выберите стиль фигуры. 

 Инструмент «Надпись» 
В графическом редакторе Paint можно добавлять текст или сообщения к любому 

изображению. Для этих целей предназначен инструмент «Надпись» . Чтобы 

использовать этот инструмент, выполните следующие действия: 

1. На вкладке «Главная» перейдите в группу «Инструменты» и выберите 

инструмент «Надпись» ; 

2. Перетащите указатель мыши на ту область рисования, где должен 

находиться текст; 

3. В появившейся группе «Инструменты ввода текста», на вкладке «Текст», 

при помощи раскрывающегося списка «Семейство шрифтов» и «Размер шрифта» 

можно выбрать шрифт и его размер. Кнопки «Полужирный», «Курсив», 

«Подчеркнутый» и «Зачеркнутый» отвечают за начертание текста. В группе «Фон» 

можно сделать текст прозрачным. 

 
4. В группе «Цвета» выберите «Цвет 1», а затем выберите тот цвет, который 

нужен для текста; 

5. В появившемся поле для ввода введите текст, который нужно добавить. 

 



При работе с графическим редактором Paint может появиться необходимость 

изменения части изображения или объекта. Для этого нужно выделить часть изображения, 

после чего внести те изменения, которые необходимо. Можно выполнить следующие 

действия: 

 Изменить размер объекта; 

 Переместить или скопировать объект; 

 Повернуть объект; 

 Обрезать изображение; 

 Оставить только выделенный фрагмент. 

Инструмент «Выделение» 

Инструмент «Выделение» предназначен для выделения фрагмента 

рисунка, который может иметь произвольную форму. Чтобы выделить часть изображения 

для изменения, выполним следующие действия: 

1. Нарисуйте любой объект в области рисования; 

2. Нажмите на стрелку рядом с инструментом «Выделение» на вкладке 

«Главная» в группе «Изображение»; 

3. Можно выполнить одно из следующих действий: 

o Для того чтобы выделить квадратную или прямоугольную область на 

изображении, можно воспользоваться командой «Прямоугольное выделение» и 

перетащить указатель для выделения части изображения, с которой будет вестись 

дальнейшая работа. 

o Для того чтобы выделить область произвольной формы на изображении, 

можно воспользоваться командой «Выделение произвольной области» и перетащить 

указатель для выделения части изображения, с которой будет вестись дальнейшая работа. 

o Для того чтобы выделить все изображение, можно воспользоваться 

командой «Выделить все» или применить комбинацию клавиш Ctrl+A. 

o Для того чтобы выделить все изображение за исключением выделенной в 

данный момент области, можно воспользоваться командой «Обратить выделение». 

o Для удаления выбранного объекта, можно воспользоваться командой 

«Удалить» или нажать на кнопку Delete. 

o Для того чтобы включить цвет фона в выделение, нужно снять флажок с 

опции «Прозрачное выделение». При вставке выделенного объекта цвет фона будет 

включен и отображен за вставленным объектом. 

Инструмент «Обрезка» 

При помощи инструмента «Обрезка» можно так обрезать 

изображения, чтобы после выполнения действий отображалась только выделенная часть. 

С помощью этого инструмента можно так изменить изображение, что в итоге будет виден 

только лишь выделенный объект. Для использования этого инструмента воспользуемся 

следующими действиями: 

1. Нарисуйте любой объект в области рисования; 

2. Выделите объект, который нужно будет обрезать любым из способов, 

описанным выше; 

3. На вкладке «Главная» в группе «Изображение» выберите инструмент 

«Обрезка». 
4. Для того чтобы сохранить обрезанное изображение в виде нового файла, 

нажмите на кнопку Paint и выберите команду «Сохранить как» и сохраните 

рисунок так, как описывалось выше. 



Сохранение обрезанного изображения в виде нового файла изображения 

препятствует перезаписи исходного файла изображения. 

Инструмент «Поворот» 

Инструмент «Поворот» дает возможность зеркально отобразить 

выделенный фрагмент или весь рисунок относительно вертикальной или горизонтальной 

оси, а также повернуть его на 90 или 180 градусов. Для того чтобы повернуть рисунок 

сделаем следующее: 

1. Нарисуйте любой объект в области рисования; 

2. Выделите объект, который нужно будет обрезать любым из способов, 

описанным выше; 

3. На вкладке «Главная» в группе «Изображения» нажмите на кнопку 

«Поворот» и выберите то действие, которое нужно применить для выделенного 

фрагмента. 

Инструмент «Изменить размер» 

При помощи инструмента «Изменить размера» можно изменять 

размер для всего изображения, выделенного объекта или фрагмента изображения. Также 

при помощи инструмента «Изменить размер» можно наклонить выделенный объект, 

чтобы он отображался под углом. Причем в новом графическом редакторе Paint появилась 

возможность изменять размер изображения не только в процентном соотношении, но и 

изменять размер сообщения, указывая новый размер в пикселях. Для того чтобы изменить 

размер всего изображения, выполним следующие действия: 

1. На вкладке «Главная» в группе «Изображение» выберите инструмент 

«Изменить размер»; 

2. В появившемся диалоговом окне «Изменение размеров и наклона» 

установите флажок на опции «Сохранить пропорции» для того, чтобы сохранялись 

пропорции изображения при изменении его размера. В том случае, если этот флажок 

установлен, вам достаточно указать только ширину рисунка или высоту. Значение в 

другом поле области изменения размера будет установлено автоматически; 

3. В области «Изменить размер» лучше выбрать параметр «Пиксели» и 

указать новую ширину изображения в поле «По горизонтали» или «По вертикали». 

После выполнения изменений нажмите на кнопку «ОК» 

 

 
 



Закончив работу над рисунком, сохраним созданное изображение, дав ему 

подходящее имя и указав папку, в которой следует сохранить это изображение. Для этого 

сделайте следующее: 

1. Нажмите на кнопку Paint и выберите команду «Сохранить» (или 

воспользуемся комбинацией клавиш Ctrl+S); 

2. В появившемся диалоге «Сохранить как» следует выбрать папку, в 

которую должен быть сохранен файл. Если требуется сохранить файл в новой папке, то ее 

можно создать непосредственно из этого диалога используя контекстное меню или кнопку 

«Новая папка» на панели действий. В поле «Тип файла» нужно выбрать желаемый 

формат файла. По умолчанию это «PNG». 

3. В поле «Имя файла» введите имя и нажмите на кнопку «Сохранить». Для 

отмены сохранения нужно нажать на кнопку «Отмена». 

При последующих сохранениях этого файла команда «Сохранить» будет 

записывать изменённый файл поверх старого, а чтобы сохранить рисунок как новый файл 

нужно в меню Paint выбрать команду «Сохранить как», которая откроет диалоговое окно 

для сохранения новой редакции под другим именем и, при необходимости, в другой 

папке. 

 

 

 

5. Музыка в интернете. Создание фонотеки. Музыкальный редактор. 
 

Удобным сервисом для прослушивания музыкальных композиций он-лайн 

является Яндекс.Музыка. 

Сервис от компании Яндекс предоставляет своим пользователям только ту 

музыку, которую имеет право распространять в режиме онлайн на своем сервисе. 

Здесь собрано более 10 млн музыкальных произведений российских и 

иностранных исполнителей. Из них сервис составляет радио-потоки по жанрам и 

исполнителям.  

Начать слушать музыку на Яндексе вы можете пройдя по ссылке: 

http://music.yandex.ru. Так  выглядит сайт: 

 

http://www.outsidethebox.ms/tag/context-menus/
http://music.yandex.ru/


 

Запуск композиций, настройка звука и смена произведений происходят с 

помощью встроенного плеера.  

 
 

Если вы уже ранее прошли регистрацию в Яндексе, и на данный момент 

находитесь в своём аккаунте, то эту же учетную запись можно использовать для Яндекс 

Музыки. Вы создавать собственные плейлисты, добавляя интересующие музыкальные 

композиции.  

Для поиска песен используйте специальную строку поиска. Вы можете вводить 

название песни, группы или артиста.  

 

Для прослушивания аудио файлов, сохраненных на компьютере, используйте 

программу Проигрыватель Windows Media. 

Проигрыватель Windows Media обладает интуитивно понятным и простым в 

использовании интерфейсом для воспроизведения файлов мультимедиа, упорядочения 

коллекции мультимедиа, записи компакт-дисков с любимой музыкой, копирования 

музыки с компакт-дисков, синхронизации мультимедийных файлов с переносным 

устройством и приобретения цифрового содержимого в интернет-магазинах. 

Чтобы запустить проигрыватель: 

 Нажмите кнопку Пуск и выберите в меню Пуск последовательно 

компоненты Все программы › Проигрыватель Windows Media. 

 Если значок Проигрыватель Windows Media закреплен на Панели задач – 

щелкните по нему основной клавишей мыши. 

Проигрыватель Windows Media имеет два режима работы с мультимедиа: 

Библиотека проигрывателя и режим Проигрывателя. 

В режиме Библиотека предоставляются все возможности управления функциями 

проигрывателя, а режим Проигрыватель – только окно проигрывателя с упрощенным 

представлением: 



 
Чтобы перейти из Библиотеки проигрывателя в режим Проигрывателя, нажмите 

кнопку Переключиться к текущему списку воспроизведения в правом нижнем углу 

проигрывателя. 

Чтобы вернуться к Библиотеке проигрывателя, нажмите кнопку Переключиться к 

библиотеке в правом верхнем углу проигрывателя. 

В режиме Библиотека можно просматривать и упорядочивать коллекцию 

мультимедиа. Например, в Области навигации можно выбрать категорию ("Музыка", 

"Изображения" или "Видео") для просмотра в Области сведений. Чтобы упорядочить всю 



музыку по жанрам, щелкните категорию Музыка, а затем выберите пункт Жанр. Или 

перетащите элементы из Области сведений в Область списка для создания списков 

воспроизведения, записи компакт-дисков или DVD-дисков или синхронизации с 

устройствами, например, с портативными проигрывателями. 

При переключении между различными представлениями в библиотеке 

проигрывателя можно использовать кнопки "Назад" и "Вперед" в левом верхнем углу для 

возврата к ранее выбранным представлениям: 

 
 

В Библиотеке проигрывателя выполняются следующие задачи: 

 Воспроизведение аудио- или видеофайла; 

 Изменение настроек громкости; 

 Поиск файлов; 

 Добавление файлов в библиотеку; 

 Удаление файлов из библиотеки; 

 Создание или изменение автоматического списка воспроизведения; 

 Добавление или изменение сведений о файлах мультимедиа. 

 

В режиме Проигрыватель можно просмотреть DVD-диски и видео или узнать, 

какая музыка воспроизводится в данный момент времени. Можно просмотреть только 

элемент, воспроизводимый в данный момент, или щелкнуть проигрыватель 

вспомогательной клавишей мыши и выбрать команду Показать список для просмотра 

списка доступных элементов. 

В режиме "Проигрыватель" выполняются следующие задачи: 

 Воспроизведение компакт-диска или DVD-диска; 

 Воспроизведение в случайном порядке и повтор файлов; 

 Изменение настроек громкости; 

 Переключение между режимами экрана. 

Проигрыватель Windows Media можно использовать для воспроизведения 

цифровых мультимедийных файлов, которые находятся в библиотеке проигрывателя, в 

папке на компьютере или сетевой папке, на компакт-диске или на веб-сайте. 

Для воспроизведения файла: 

1. Откройте проигрыватель. Если проигрыватель уже открыт и работает в 

режиме «Текущий список воспроизведения», нажмите кнопку Переключиться на 

библиотеку в верхнем правом углу проигрывателя; 

2. В библиотеке проигрывателя перейдите к требуемому элементу или 

выполните его поиск. 

Если файл отсутствует в библиотеке проигрывателя, выполните одно из 

следующих действий:  

 В библиотеке проигрывателя перейдите на вкладку Воспроизведение, а затем 

перетащите файл из любого расположения в Область списка. 

 Перетащите файл в папку, отслеживаемую проигрывателем. 

3. Воспроизвести файл можно одним из способов:  

 В Области сведений щелкните элемент, чтобы начать его воспроизведение. 

 Щелкните вкладку Воспроизведение, а затем перетащите элемент из Области 

сведений в Область списка. 

В Область списка можно перетаскивать как отдельные файлы (например, одну или 

несколько композиций), так и коллекции (например, один или несколько альбомов, 

исполнителей, жанров, годов или оценок). При перетаскивании коллекции элементов 

воспроизведение начинается с первого элемента в списке. 



Если в области списка уже содержатся другие элементы, можно очистить ее, нажав 

кнопку Очистить список. 

Чтобы перейти к конкретному месту в файле, начните воспроизведение файла в 

библиотеке проигрывателя, а затем переместите ползунок в нужное место. Ползунок 

может быть недоступен для некоторых файлов. 

Управлять проигрывателем можно и в свернутом состоянии. С помощью 

элементов управления в режиме просмотра эскизов можно воспроизвести или 

приостановить текущий элемент, а также перейти к следующему или предыдущему 

элементу. Просмотр эскизов запускается, если навести указатель мыши на значок 

проигрывателя Windows Media на Панели задач. 

Если Проигрыватель Windows Media на компьютере единственный, то для 

воспроизведения достаточно щелкнуть (дважды щелкнуть – зависит от настроек 

параметров мыши) по файлу. 

Библиотека проигрывателя Windows Media может использоваться для 

упорядочивания на компьютере мультимедийной коллекции музыки, видео и 

изображений. Когда файлы добавлены в библиотеку проигрывателя, их можно 

проигрывать и записывать на компакт-диски, использовать для создания списков 

воспроизведения, синхронизировать с портативными проигрывателями музыки и 

фильмов, а также осуществлять потоковую передачу этих файлов на другие устройства в 

домашней сети. 

Проигрыватель Windows Media ищет на компьютере файлы для добавления в 

библиотеку в специальных папках Windows: "Музыка", "Видео", "Изображения" и "ТВ-

записи". 

Можно также включить в библиотеки папки, расположенные в другом месте на 

компьютере или на внешних устройствах, например, на переносном жестком диске. 

 

Для добавления музыки в библиотеку проигрывателя можно копировать компакт-

диски и сохранять их на компьютере в виде файлов: 

 
В ходе копирования с компакт-диска проигрыватель создает копию каждой 

композиции, сохраняет ее на жестком диске в виде файла Windows Media Audio (WMA), 

MP3 или WAV и затем добавляет ее в библиотеку проигрывателя. 

После копирования коллекции компакт-дисков проигрыватель можно 

использовать для следующих целей: 

 Поиск и воспроизведение любой композиции на компьютере (просто и 

быстро, теперь не надо рыться в коробках и стопках компакт-дисков); 

 Синхронизация любимых композиций с переносным устройством, например 

MP3-проигрывателем или телефоном c ОС Windows, для прослушивания музыки в дороге; 

 Запись выбранных композиций на компакт-диск для воспроизведения в 

машине или на домашней стереофонической системе. 

Вкладки в правой верхней части проигрывателя предоставляют доступ к области 

списка в библиотеке проигрывателя и облегчают выполнение различных задач, таких как 

создание списков воспроизведения с любимой музыкой, запись пользовательских списков 



композиций на компакт-диск или синхронизация списков воспроизведения в библиотеке 

мультимедиа с портативным проигрывателем: 

 
Чтобы приступить к работе, щелкните вкладку, которая соответствует 

выполняемой задаче. 

Вкладка «Воспроизведение» 

В списке на вкладке «Воспроизведение» отображаются элементы, 

воспроизводимые в данный момент, а также элементы, выбранные для воспроизведения в 

библиотеке проигрывателя. Например, если выбрано воспроизведение определенного 

альбома, то весь этот альбом отображается на вкладке «Воспроизведение». 

Вкладку также можно использовать для создания и сохранения пользовательских 

списков воспроизведения. Дополнительные сведения о создании списков воспроизведения 

см. в разделе Справки Создание или изменение обычного списка воспроизведения в 

проигрывателе Windows Media. 

Вкладка «Запись» 

Чтобы прослушать подборку музыки вдали от компьютера, можно записать 

компакт-диски с любой музыкой. Например, компакт-диски, записанные при помощи 

проигрывателя, можно воспроизвести в любом стандартном проигрывателе компакт-

дисков. 

Вкладка «Запись» позволяет выполнять следующие операции: 

 Запись компакт-диска или DVD-диска с помощью проигрывателя Windows 

Media; 

 Изменение параметров записи компакт-диска или DVD-диска с помощью 

проигрывателя Windows Media. 

 
Вкладка «Синхронизация» 

Проигрыватель можно использовать для синхронизации музыки, видео и 

изображений с самыми различными переносными устройствами, в том числе 



портативными проигрывателями, картами памяти и некоторыми мобильными 

телефонами. Для этого просто подключите поддерживаемое устройство к компьютеру, и 

проигрыватель выберет наилучший метод синхронизации (автоматически или вручную) с 

этим устройством. Затем с этим устройством можно синхронизировать файлы и списки 

воспроизведения в библиотеке проигрывателя. 

Эта вкладка позволяет выполнять следующие действия: 

 Настройка устройства для синхронизации с проигрывателем Windows 

Media; 

 Синхронизация «вручную» в проигрывателе Windows Media. 

 

Если в работе проигрывателя Windows Media возникают проблемы, запустите 

Средство устранения неполадок с параметрами проигрывателя Windows Media, чтобы 

автоматически найти и устранить некоторые распространенные неполадки. 

Для этого: 

1. Нажмите кнопку Пуск и в левой панели меню Пуск выберите Панель 

управления; 

2. Установите категорию просмотра Мелкие (или Крупные) значки и выберите 

компонент Устранение неполадок: 

 
3. В левой части окна «Устранение неполадок» нажмите команду Просмотр 

всех категорий; 

4. В открывшемся окне «Устранение неполадок компьютера» щелкните 

Параметры проигрывателя Windows Media; 

5. Далее выполняйте указания Мастера. 

 

 

 

6. Работа с фотографиями. Создание фотокниги, фотоколлажа 
 

Работа с фотографиями. 

Для работы с цифровыми изображениями в Windows можно использовать 

средство просмотра фотографий.  

Кроме того, можно печатать изображения, заказывать их печать, вкладывать 

изображения в сообщения электронной почты, записывать изображения на внешний 

носитель или открывать фотографии в другой программе на компьютере Чтобы открыть 

изображение в средстве просмотра фотографий Windows в библиотеке: 

1. Откройте библиотеку «Изображения». Для этого нажмите кнопку Пуск и в 

правой панели меню Пуск выберите Изображения или воспользуйтесь Панелью навигации 

окна любой папки; 

2. В библиотеке откройте папку с изображением, которое требуется 

просмотреть; 

3. Выделите изображение; 

4. На Панели инструментов щелкните стрелку рядом с кнопкой Просмотр и в 

раскрывшемся меню выберите команду Просмотр фотографий Windows. 



Чтобы открыть изображение в средстве просмотра фотографий Windows в любой 

папке: 

1. Откройте папку, содержащую изображение; 

2. Щелкните вспомогательной клавишей мыши по изображению; 

3. В контекстном меню подведите указатель мыши к команде Открыть с 

помощью и в раскрывшемся списке щелкните Просмотр фотографий Windows. 

 

 
 

 Если изображение повернуто неправильно, это можно исправить, нажав 

кнопку Повернуть по часовой стрелке или Повернуть против часовой стрелке: 

 
 Чтобы изменить уровень увеличения текущего изображения и приблизить 

его, выберите Экранная лупа  и перетащите ползунок вверх для увеличения масштаба 

изображения. Это позволяет более подробно рассмотреть людей и предметы на 

изображении. 

Для просмотра определенной части изображения можно использовать перетаскивание. 

 Чтобы просмотреть изображение в его реальном размере, выберите 

Реальный размер . Чтобы уместить в окне все изображение, выберите По размеру окна

. 

 Если необходимо просмотреть другое изображение, расположенное в той же 

папке, что и текущее изображение, нажмите кнопку Предыдущее изображение  или 

Следующее изображение  для просмотра предыдущего или следующего изображения 

в папке. 

 Чтобы просмотреть изображения в режиме показа слайдов, нажмите кнопку 

Показ слайдов , находящуюся между кнопок «Назад» и «Следующее изображение». 

При просмотре изображений в режиме показа слайдов изображения из текущей папки 



отображаются по одному в полноэкранном режиме. 

Слайды демонстрируются автоматически, поэтому нет необходимости использовать 

мышь или клавиатуру для перехода от одного изображения к другому. 

Показ слайдов можно приостановить, настроить его скорость, перейти вперед или назад и 

выбрать произвольный или последовательный показ изображений. Чтобы вывести на 

экран элементы управления показа слайдов, щелкните отображаемый слайд 

вспомогательной клавишей мыши. 

Для завершения показа слайдов нажмите клавишу ESC или нажмите вспомогательную 

клавишу мыши и в контекстном меню показа слайдов выберите команду Выход. 

 Чтобы открыть изображение в другой программе, например, в 

установленном на компьютере графическом редакторе, чтобы изменить его, нажмите 

кнопку Открыть на Панели инструментов, а затем выберите программу, в которой 

необходимо открыть это изображение. 

 Чтобы завершить просмотр изображений, щелкните или Файл › Выход, или 

нажмите кнопку Закрыть . 

В средстве просмотра фотографий Windows предусмотрена возможность 

распечатать цифровые изображения или сохранить их на предназначенные для записи 

компакт- или DVD-диски. 

Для печати изображений с помощью Средства просмотра фотографий Windows 

можно использовать собственный принтер или же передать в службу печати фотографий 

заказ на печать изображений. 

Чтобы распечатать изображение: 

1. В меню Панели инструментов «Печать» щелкните команду Печать; 

2. В диалоговом окне «Печать изображений» выберите принтер, размер 

бумаги, качество печати, стиль печати и требуемое количество копий; 

3. По завершении нажмите кнопку Печать. 

Чтобы начать запись изображений на внешний носитель: 

1. Вставьте предназначенный для записи диск в дисковод; 

2. Нажмите на Панели инструментов кнопку Запись, а затем выберите одну из 

команд Диск с данными или Видео-DVD. 

 

Создание фотокниги.  
 

Фотокнига – это больше, чем фотоальбом. Она передает настроение, 

впечатления, отражает историю, запечатленную в фотографиях и дополненную 

рисунками, узорами, обрывками фраз. Фотокнигу можно изготовить в дорогом переплете, 

на качественной бумаге и в любом доступном формате. 

Фотокнигу не обязательно использовать в качестве личного фотоальбома. Это 

может быть корпоративная книга или хроника исторических событий города в 

фотографиях. Вариантов применения бесконечное множество. Сейчас очень модны 

свадебные фотокниги. 

Фотокнига — это необычная книга, которую нужно не читать, а рассматривать. 

Чем она отличается от фотоальбома? Как правило, фотоальбом заполняется только 

фотографиями, причем фотографиями, которые сначала нужно распечатать, а затем уже 

разместить в альбоме. 

Для того чтобы создать фотоисторию, потребуется только специальный 

фоторедактор, который очень прост в освоении и использовании. 

Задайте в любом поисковике фразу  «Редактор для создания  фотокниги». С 

помощью такого специального редактора вы можете сами создать фотокнигу, не прибегая 

к услугам дизайнера. Главное выбрать наиболее удобный и функциональный. В основном 

все редакторы фотокниг имеют  очень понятный интерфейс.  



Самыми известными редакторами фотокниг являются  «Смайлбукс», "happybook", 

"Picasa", "fotoboo", "Фоторадиус", «Netpint» и т.д.   

Кроме фотокниги в редакторе вы можете создать перекидной или настольный 

календарь, глянцевый подарочный  журнал, ежедневник, фото сувениры и т.д.  

Каждый сервис предоставляет свои возможности для интересного оформления 

вашего макета: разнообразные фоны, рамочки, маски, клипарты, шрифты, компоновки. 

Вы можете вставить в фотокнигу свои комментарии к фотографиям, рассказы о событии, 

стихи, все, на что хватит вашей фантазии. 

Чтобы начать пользоваться редактором,  нужно скачать бесплатную программу, 

которую вам предложат на сайте редактора,  и установить её на компьютер. В некоторых 

сервисах есть возможность работать в он-лайн редакторе. 

Подобрать ряд фотографий в электронном формате, которые вы хотите 

использовать в вашей фотокниге и... приступить к творчеству.  Для  создания   фотокниги, 

вам не понадобятся  какие-то специальные знания. Вы легко справитесь с первого раза 

и  сможете создать свои неповторимые  шедевры. Это очень увлекательное и творческое 

занятие. 

При  создании книги вы можете выбрать переплет - твердый или мягкий, формат - 

книжный или альбомный и многое другое. Стоимость фотокниги  зависит от количества 

страниц, формата, срока исполнения. 

 

Рассмотрим как создается фотокнига с помощью сервиса смайлбукс 

Зайдите на сайт  http://smilebooks.ru/ и в меню «Создать фоткнигу» выберите 

пункт «Как создать фотокнигу» 

 

.  

 

На данной странице вам предложат скачать редактор для Windows или для Мака. 

Выберите тот пункт, который соответствует вашей операционной системе 

 

 
 

http://smilebooks.ru/


После полного скачивания установочного файла программы запустите его 

("SmileBooksEditor.exe" ,если Вы выбрали программу для Windows или 

"SmileBooksEditor.dmg" при выборе программы для Mac. 

Следуйте дальнейшим иструкциям по установке программы. По умолчанию 

программа устанавливается в дирректорию "/programm files" 

Вы можете легко скачивать обновления программы, используя встроенный в 

программу загрузчик обновлений и фонов. Файл для запуска находится в папке с 

установленной программой "Редактор фотокниг.*" 

Программа совместима с любыми браузерами любых версий. 

Работа с редактором начинается с создания нового проекта или открытия 

имеющегося. В нижней части стартового окна программы вы увидите две кнопки 

«Создать новый проект» и «Открыть уже существующий проект». 

Выберите «Создать новый проект». 

 

 
 

Далее вам необходимо выбрать формат и тип вашей фотокниги или 

фотокалендаря. 

Это может быть фотокнига в твердом переплете, фотокнига в мягком переплете 

на пружине,  настенный календарь или календарь-«домик», фотокнига планшет-премиум 

(с полным разворотом).  

 

 

 
 

Далее укажите название вашего фотопроекта. Вы всегда можете вернуться  к 

предыдущему шагу, нажав на кнопку «назад». 

Если вас все устраивает, то необходимо нажать кнопку «создать» в правом 

нижнем углу окна и перейти к следующему шагу. 

 

 



 
 

Теперь необходимо добавить фотографии в ваш фотопроект. Нажимая на 

«плюсик» в левом верхнем углу окна. 

Можно загружать неограниченное число фотографий.  Нажав на "Зубчатое 

колёсико" рядом с "Плюсиком» можно выбрать различные варианты сортировки. 

 

Внимание! Если вы подгружаете фотографии с флеш-носителей или переносных жестких 

дисков они должны быть подключены при работе над проектом и заказе!  

Рекомендуется  предварительно скопировать их на жёсткий диск вашего 

компьютера. 

 

 

 
 

Для удобства работы в редакторе предусмотрена обширная библиотекка 

шаблонов фотокниг,  которые существенно облегчат задачу и помогут вам в при создании 

собственного фотопроекта. 

Чтобы воспользоваться одним из шаблонов, достаточно просто захватить 

понравившийся шаблон и "перетащить" его на рабочую область программы. 

 

 



 
 

Чтобы добавить фотографию в проект достаточно перетащить ее на рабочую 

область. 

 

Управлять размером изображения можно как по средством стиля страницы, так и с 

помощью  растяжения "за края" изображения. Фокусировка 

(кадрирование) выполняется в редакторе после двойного щелчка  левой кнопкой мышки 

по фотографии. 

 

Поворачивать фотографию можно захватив метку рядом с левым верхним углом. 

 

 
 

В проекте можно вставлять и текстовые подписи. Для добавления текстового поля 

необходимо нажать на пиктограмму  "Аа+" на панели инструментов. 

Форматирование выполняется в редакторе после двойного щелчка левой кнопкой 

мышки по текстовому полю. 

Поворачивать текст можно захватив метку рядом с левым верхним углом. 

 

 

 



 

После того, как вы закончили работу над проектом, чтобы сделать заказ 

достаточно нажать на"зелёную тележку" в правом верхнем углу панели инструментов и 

перейти к процедуре оформления заказа. 

 

 
 

Оформление заказа начинается с авторизации. Если вы ранее уже делали заказ, 

то нужно просто ввести логин и пароль. Если же вы делаете заказ впервые, то 

нужно заполнить регистрационную форму (При заполнении необходимо указать 

контактные данные и адрес доставки). 

 

 
 

При необходимости вы можете удалить редактор, сделав это несколькими 

способами.  

Удалить нашу программу вы можете после её полной установки на ваш 

компьютер несколькими способами: 

1. В Windows в папке с установленной программой запустите файл 

"uninstal.exe". У вас откроется окошко, где вы должны будете подтвердить удаление 

программы. Далее следуйте инструкциям. 

2. В Windows в панели управления в меню "Программы и компоненты" 

нажмите на соответствующий ярлык для запуска процесса удаления программы 

3. В Mac вам необходимо удалить вручную папку из каталога "/aplications" 

простым перетаскиванием в корзину 

 

Как создать фотколлаж. 

Фотоколлажи представляют собой произвольное соединение снимков, которые 

могут быть не взаимосвязаны и выполнены в различной технике. Для создания данного 

коллажа необходимо осуществить наложение одного изображения на другое или 

совместить несколько фотографий в одну. В процессе развития фотографического 



искусства у авторов появилась возможность применять всевозможные приемы и методы 

создания подобных работ. 

Современная техника дает возможность практически любому пользователю 

создать привлекательный коллаж. Для этого вовсе не нужно обладать навыками 

профессионального фотографа и ретушера. Многое зависит от полета фантазии автора, 

оригинальности, задумки, а также стремления создать что-то по-настоящему необычное 

Рассмотрим как создать фотоколлаж с помощью бесплатного он-лайн сервиса  

CreateCollage.ru http://createcollage.ru/ 

С помощью данного сервиса вы можете легко склеить от 2 до 6 фото по вертикали 

или горизонтали, в разных комбинациях. Все, что нужно – выбрать подходящий шаблон 

для коллажа, загрузить любимые фото и расставить их так, как нравится. 

 

Первый шаг. Выбор шаблона для коллажа.  
Шаблонов несколько и на любой вкус. Готовые шаблоны дают возможность 

склеить вертикальные и горизонтальные фото, аккуратно расположить их.  

 
 

Второй шаг.  Загрузка фото и создание коллажа. 
После выбора шаблона можно загрузить от 2 до 6 фото (формат JPG, размер до 1 

Мб). После загрузки в верхней строке появятся их уменьшенные копии.  

 

 
 

Если нужно удалить из строки одно из фото, наведите на него курсор и нажмите 

«Удалить». Сделать из них коллаж можно перетаскивая фотографии в каждое поле 

шаблона. Перетягивать фото можно не только на пустое поле, но и туда, где уже есть 

картинка – так происходит замена одного фото на другое. 

 

http://createcollage.ru/


 

 
 

Чтобы составить красивый коллаж, фотографии должны полностью закрывать 

поле, в котором находятся. Для этого можно менять размер фотографии в шаблоне: 

наведите курсор на край фото, растягивайте или уменьшайте его. Также перемещать фото 

внутри поля, чтобы оставить видимой только нужную часть. 

Если на этом шаге увидели, что шаблон не совсем подходит под ваши фото, можно 

нажать на кнопку «Шаблоны» и выбрать другой. После нажать на кнопку «Фотографии» и 

продолжить создание коллажа с теми же фото. 

 

Третий шаг. Сохранение коллажа. 

После нажатия на кнопку «Создать», вы перейдете на страницу с готовым 

коллажом. Для сохранения нажмите на коллаже правой кнопкой мыши и выберите 

«Сохранить изображение как…», укажите папку для сохранения. Новый коллаж готов! 

 

 
 

На этом же шаге вы можете вернуться на этап выбора шаблона для коллажа, 

оставив все ранее загруженные фотографии, и сделать с теми же фото еще один коллаж. 

Либо перейти к созданию нового коллажа из других фото.  

 

 

 

 

 



7. Социальные сети. Работа с личной страницей, настройка личного 

кабинета 
 

Как правильно рассказать о себе в Одноклассниках 

 

Правильно заполненный профиль в социальной сети Одноклассники, несет в себе 

гораздо более серьезное значение, чем считает большинство пользователей.  

Достаточно понять, что некоторые аспекты, которые указывает тот или иной 

участник проекта Одноклассники, попадают в поисковик, а значит, он может стать 

открытым для определенных групп. 

 
Многие критерии, которые пользователь заполняет в анкете, могут помочь ему 

найти новых знакомых или напротив, лишить его шанса на это. Так что заполнять свою 

анкету стоит вдумчиво, это же буквально говоря – вы. На страницах виртуальной сети, вас 

нет вживую, но есть ваш образ, который и создается благодаря вашей анкете и 

фотографиям. Так что стоит предстать перед людьми в хорошем образе, или в плохом, 

если вы так решите. Но таким, каким хотите быть вы.  

 

О себе в социальной сети Одноклассники 

Итак, все  данные, которые входят в анкету можно разделить на две категории. 

Первая это фактическая информация о вас, как о физическом лице, а не о личности. А 

вторая это ваше увлечения и интересы, ваш характер и мировоззрение. Заполнять лучше 

всего и первую, и вторую половину. Так как каждая из них несет свое значение. 

 

Фактические данные в анкете в Одноклассниках 

1. Год рождения, возраст, который вы указываете. Если вы его укажете, он станет 

доступен для поиска по возрасту. Поэтому, если  вы не хотите что бы кто-то о нем знал, 

просто не указываете его. 

2. Место вашего фактического проживания. Излишняя конкретизация здесь не 

нужна. Для того что бы кто-то знал где вы живете, достаточно указать город. А вот 

конкретную улицу или дом с номером квартиры – лучше оставить в тайне. Если кому-то 

из друзей понадобится, они и так спросят.  

3. Школа. Стоить заполнять лишь в том случае, если вы хотите что бы вас нашли 

бывшие Одноклассники.  

4. Место работы.  Лучше вообще не разглашать информацию о том, кем вы 

работаете и где. Если у кого-то есть какой-то серьезный интерес, они могут задать вам 

вопрос в приватной беседе.  



5. Электронный адрес. Электронную почту раскрывать не нужно ни в коем 

случае. Ведь переписка в тех же Одноклассниках намного быстрее и удобнее. 

 

Возможности социальной сети Одноклассники весьма обширны. По сути, ваш 

профиль, или ваша страница на сайте Одноклассники, это своего рода ваш минисайт, или 

блог. Потому что она отвечает всем функциям того же бесплатного блога. Для того что бы 

точнее уяснить суть возможностей вашего профиля, давайте разберем их по пунктам. 

 

Одноклассники моя страница разделы 

. 

 
1. Мои друзья. Этот пункт отвечает за ваших друзей и знакомых. Добавить в этот 

список нового пользователя очень легко достаточно щелкнуть на соответствующую 

иконку, на его профиле. Ограничение по количеству друзей на сайте весьма лояльное, 

целых пятьсот друзей. К слову пользователи, имеющие звезду, то есть привилегированные 

– могут добавлять до десяти тысяч друзей.  

2. Сервис «Друзья друзей». Он позволяет вам быть в курсе того, с кем общаются 

ваши друзья. Так же с этой помощью можно искать общих знакомых, того кого вы забыли 

добавить или потеряли. В общем, множество разных функций. 

3. Сервис «Мои гости». Этот пункт позволяет вам видеть посетителей вашего 

профиля. То есть вы сможете узнать, кто и когда посетил вашу страничку, что 

просматривал и так далее. Сервис «невидимка» позволяет укрыться от подобного надзора. 

Но он платен, и мало востребован. Так что в пункте «Мои гости» вы сможете увидеть 

практически всех посетителей. 

4. Сервис «Напоминания». Эта система вовремя подскажет вам, когда у ваших 

друзей намечается, то или иное событие. Обычно это Дни Рождения. Но есть возможность 

внести туда и иные праздники, личного или общего масштаба. Все зависит от того, какие 

дни у ваших друзей отмечены как праздничные. 

5. «Мои группы». В этой категории вы увидите все группы и сообщества, членом 

которых являетесь. С помощью него вы легко найдете любимые группы, узнаете о 

событиях в сообществах, новостях, пополнениях и добавлениях. 

6. «Статусы». Это ваш статус на определенный момент действия, которые 

размещается в вашей ленте событий. Смена вашего статуса отображается в новостях всех 

ваших друзей, и они будут в курсе событий вашей жизни. Правда, писать туда можно не 

только новости, а вообще что душе угодно. Юмор, интересные факты и так далее. 

7. «Лента активности ваших друзей». Это ваши новости. На ней отображены 

все изменения в жизни ваших друзей, их новости и события. Вы легко сможете 

комментировать любой новый статус, таким образом, устраивая его обсуждение. 

8. «Мой форум». Такое вы вряд ли где увидите. Администрация сайта дает вам 

возможность завести свой собственный форум, на котором вы сможете обсуждать с 

друзьями личные темы. 



9. «Мобильная версия». В этом разделе у вас есть возможность использовать 

социальную сеть Одноклассники через режим WAP. Очень удобно если под рукой нет 

компьютера, что бы попасть на любимый сайт с сотового телефона. 

10. «Помощь». Именно здесь вы легко найдете ответ на любой вопрос, который 

может у вас возникнуть по вашему профилю.  

 

Верхнее меню сайта 

 

 
По цифре в зеленом кружочке легко определить, что произошло на страничке и в 

профилях друзей с момента вашего последнего посещения сайта. Рассмотрим сервисы 

подробнее: 

 

Сообщения 

 
Чтобы написать письмо другому пользователю, достаточно навести курсор на его 

фото и нажать кнопку «Написать сообщение». Если профиль пользователя закрыт, 

придется добавить его в друзья и дождаться, пока он примет предложение. 

Общаться можно сразу с несколькими собеседниками. При этом прикреплять 

изображения, аудиосообщения, ведеоролики и выражать эмоции специальными значками 

- смайлами. 

Если вы получили сообщение, содержащее спам или непристойную лексику, есть 

возможность заблокировать собеседника и пожаловаться на него администраторам. Они 

примут меры – вплоть до блокировки аккаунта хулигана. 

 

Обсуждения 

 
Это комментарии к статусам, фотографиям и заметкам, которые: 

- Являются вашими; 

- Принадлежат вашим друзьям; 

- Принадлежат друзьям и вы оставляли свой комментарий к ним; 

- Отмечены вами в группах. 

Прочитать их можно, нажав на кнопку «Обсуждения». В новом окошке свежие 

обсуждения будут помечены зеленым цветом. Здесь же можно добавить свой 

комментарий, удалить неприятные высказывания или выйти из обсуждения. 

 

Оповещения 

 
В этом разделе отображаются новости, которые касаются лично вас. Сюда 

приходит информация: 

- о предложениях дружить; 

- о приглашениях вступить в группу или начать игру; 

- о полученных значках и подарках; 

- о праздниках, которые собираются отмечать друзья; 

- о предстоящих мероприятиях. 

 



Гости 

 
Здесь зеленым цветом отмечается количество тех, кто заходит на вашу страницу. 

Гостя можно скрыть со страницы или отправить в «черный список». В последнем случае 

он не сможет больше видеть ваш профиль. 

Гость автоматически пропадает из списка посетителей спустя тридцать дней 

после посещения. Если пользователь удаляет аккаунт или его блокирует администрация, 

он также исчезает из раздела «Гости» на вашей странице. 

 

Оценки 

 
В этой части профиля видно «пятерки» и другие оценки, которые ставят вам 

некоторые пользователи. Фотографию или заметку можно отметить дважды – оценкой и 

классом. Внизу под фотоизображением показывается количество комментариев и рейтинг 

его оценок или классов. 

 

Музыка 

 
Это ваш плей-лист. В него можно вносить любимые композиции из поиска в 

социальной сети или загружать со своего компьютера. Если через какое-то время мелодия 

надоела, ее можно удалить. С помощью кнопки «Восстановить» есть возможность вернуть 

в список песню, удаленную по ошибке. 

Музыка в «Одноклассниках» отсортирована по сборникам. Популярные и новые 

песни найдутся в специально отведенном для них разделе. Если рядом с песней есть 

зеленая стрелка, ее можно купить за ОКи (1 ОК равен 1 рублю) и скачать на свое 

устройство. 

Еще одно интересное предложение – «Мое радио». Для прослушивания вам 

автоматически подберут радиостанции в соответствии с вашими музыкальными 

предпочтениями. 

Чтобы без слов рассказать о своем настроении, можно разместить композицию в 

статусе. 

 

Видео 

 
Это развлекательный сервис. С его помощью пользователи могут смотреть 

ролики, делиться мнениями о них, ставить классы и размещать у себя в заметках. 

Ролики можно загружать самостоятельно или добавлять ссылки с других 

ресурсов. Некоторые ролики блокируются за нарушение правил соцсети. Самые 

популярные выводятся в раздел «Топ недели». 



Главное меню сайта 

 

 
Лента 
В списке главного меню она значится первой. Это бесконечный поток новостей. 

Он состоит: 

- из информации, которая добавляется в группы (в них вы состоите); 

- из фотографий, заметок и статусов друзей; 

- из постов, которые понравились друзьям. 

Чтобы разместить новость, достаточно навести курсор на поле в зеленой рамке и 

вбить в нее текст или добавить файл. В своей новостной ленте можно увидеть все 

действия, произведенные в профиле. 

 

Друзья 
Это те, с кем вы успели подружиться на сайте. Если в левом нижнем углу мигает 

оранжевый или синий кружок – ваш товарищ находится онлайн, и вы можете написать 

ему сообщение. 

 

Фото 
Сюда можно добавлять как личные фотографии, предназначенные для общего 

просмотра, так и создавать закрытые тематические альбомы – их будут видеть только 

друзья. 

Фотографии на сайт добавляются в соответствии с правилами. На них должен 

быть изображен сам пользователь, который никого не оскорбляет и не призывает к 

насилию. Явная реклама не приветствуется. 

Если фото загрузилось неправильно, его можно перевернуть или отредактировать. 

На групповом снимке можно отметить друзей. 

 

Группы 
Один из самых интересных разделов. С помощью поиска можно найти 

сообщество по интересам и вступить в него. Группы бывают открытыми (вы сразу 

сможете видеть ее новостную ленту) и закрытыми (чтобы вступить в нее, придется 

оставить заявку и подождать решения администратора). 

В зависимости от настроек группы, вы сможете: 

- создавать фотоальбомы и загружать снимки; 

- создавать темы и участвовать в обсуждениях; 

- добавлять аудиозаписи и видеоролики или ссылки на них. 

Вы также можете организовать собственную группу и настроить ее по-своему. 

Если постоянно добавлять в нее новости и зазывать новых участников, можно превратить 

ее в хороший информационный канал или даже построить прибыльный бизнес. 

 

К другим разделам верхнего меню относятся: 



Игры и приложения помогают скрасить досуг. Если они придутся вам по душе, 

можно пригласить к участию в них друзей. Но будьте готовы к их недовольству; 

В заметках сохраняется история статусов и новости других пользователей, 

которыми вы поделились; 

Подарки становятся необходимыми, если нужно поздравить кого-то с грядущим 

праздником. Они бывают бесплатными. Если бесплатный подарок вас не устраивает, 

можно отправить адресату платный. Почти каждый день их можно приобрести по низкой 

цене в рамках акции. Подарки можно создавать самостоятельно. 

 

В главном меню есть ссылка «Еще», которая включает дополнительные 

подразделы: 

Форум. Здесь пользователи оставляют публичные сообщения, адресованные 

хозяину аккаунта. Писать в своем форуме можете и вы; 

Праздники. В этот подраздел пользователи заносят даты, которые считаю 

важными – от общепринятых до сугубо индивидуальных; 

Закладки. Сюда можно добавить пользователя, который вам интересен. Для 

этого надо зайти на его страницу и в меню под аватаром нажать кнопку «Добавить в 

закладки»; 

О себе. Можно заполнить поля с любимой музыкой, фильмами, играми, 

путешествиями и т.д. А еще указать место рождения, учебы и работы; 

Черный список. В него добавляются пользователи, комментарии и оценки 

которых нежелательны; 

Аукционы. Чтобы участвовать, нужно заработать очки. Очки зарабатываются 

проверкой фотографий, оценкой роликов и комментариями. Победитель получает 

возможность использовать платные услуги в обмен на очки. 

Достижения. На странице отображаются накопленные очки. Их обменивают на 

платные услуги, выиграв аукцион. 

Настройки. Здесь можно изменить личные сведения, пароль, номер телефона и 

преобразовать цифровой URL (адрес профиля) в именной. 

Темы оформления. Приятный бонус от «Одноклассников». Тему можно 

подобрать на любой вкус и установить бесплатно. 

 

Меню под аватаркой 

 

 
Это еще одно меню, которое содержит не менее важные разделы. Так, здесь 

посредством оплаты через телефон и карту можно купить ОКи. Нажав на кнопку «Найти 

новых друзей», вы переместитесь прямиком в поиск. 

«Закрыть профиль» - платная услуга стоимостью. Она необходима тем, кто не 

хочет показывать профиль незнакомцам. А вот с помощью платной услуги «Невидимка»  

можно незаметно бродить по чужим страницам. 

Чтобы долго не искать раздел о настройках создатели «Одноклассников» 

придумали кнопку «Изменить настройки». 

 

Настройки профиля в Одноклассниках 



 
 

 

Изменение личных данных 
Введенные вами при регистрации личные данные, можно изменить. Для этого под 

главной фотографией своего профиля нажимаете на ссылку «Еще» далее «Изменить 

настройки» и выбираете «Личные данные». Вносите изменения и подтверждаете их. 

Изменения касаются ваших личных данных – имени, фамилии, пола, даты рождения, 

города и страны проживания.  

Изменение номера телефона 
Для внесения изменений в номер телефона, который вы указали в профиле, 

нажимаете «Еще» под главной фотографией далее «Изменить настройки», затем «Номер 

телефона», вносите в форму новый номер и подтверждаете. На новый номер придет SMS-

сообщение, в котором будет указан код для подтверждения номера.  

Изменение логина 
Изменить логин вы сможете нажатием ссылку «Еще» далее «Изменить 

настройки» под главной фотографией и пункта «Логин» в списке настроек. Чтобы 

изменить логин вам потребуется ввести код. Это может быть код, который был ранее 

прислан в SMS-сообщении или вы должны запросить новый код. После его введения 

вводится новый логин и текущий пароль. Нажимаете «Сохранить» и вы уже с новым 

логином. 

Изменение пароля 
Для изменения пароля нажимаете на «Еще» далее «Изменить настройки», 

выбираете «Пароль», вводите текущий пароль и дважды вводите новый. С помощью 

кнопки «Сохранить» подтверждаете изменение вашего пароля. Не выбирайте простых 

паролей. Пароль должен иметь от 6 до 12 символов. Это могут быть английские буквы, 

цифры, спецсимволы.  

Изменение контрольного вопроса и ответа 
Тем же путем, используя в списке настроек пункт «Контрольный вопрос и ответ», 

вы вносите в него изменения. Контрольный вопрос и ответ вам могут потребоваться для 

восстановления пароля. 

Изменение адреса электронной почты 



Используете ссылку «Еще» далее «Изменить настройки» под основной 

фотографией, выбираете «Адрес электронной почты». Чтобы изменить электронный адрес 

потребуется код – полученный ранее или новый путем SMS-сообщения. Вводите код, 

старый и новый адрес, действующий пароль и сохраняете. На ваш почтовый ящик придет 

письмо для подтверждения изменений.  

Изменение настроек уведомлений 
Под главной фотографией нажимаете «Еще» далее «Изменить настройки», затем 

«Настройки уведомлений». Выбираете события, о которых вы бы хотели получать 

уведомления по электронной почте и SMS. SMS-сообщения могут получать абоненты 

МТС, Билайн, Мегафон в России и Kcell в Казахстане. Получаемое вами уведомление о 

новом событии будет содержать текст и ссылку на мобильную версию сайта. Для 

подтверждения изменений нажимаете на «Сохранить». 

 

Вступление в группу на «Одноклассниках» 

 
Для того чтобы найти интересную для вас группу и вступить в нее, нажимаете на 

ссылку «Группы», которая располагается в нижней части вашей страницы.  

В окно поиска вводите свои интересы, нажимаете кнопку «Найти». Откроется 

список, из которого вы можете выбирать интересные вам группы, для того чтобы стать их 

участником. Просмотрите группы ваших друзей – может быть, среди них найдутся 

интересные для вас. 



 

 
 

Чтобы стать участником группы, нужно зайти на ее страницу и нажать на ссылку 

«присоединиться», которую вы обнаружите под главной ее фотографией. 

Открытые группы имеют свободный доступ – вы сразу же становитесь ее 

участником. В закрытых группах необходимо ждать решения администратора или 

модератора группы, которые могут принять или отклонить вашу заявку. Вступить в 

группу можно и по приглашению администрации или участника группы, если они имеют 

на это право.  

Время рассмотрения заявки на вступление зависит от администратора и 

модераторов группы, как и решение об отклонении заявки на вступление. Администрация 

сайта этих причин знать не может. После вступления в группу в течение двух недель 

участник считается «новичком». 

Вы можете пригласить в группу своих друзей, причем не одного, а сразу 

нескольких. На странице группы нажимаете «пригласить в группу» под главной 

фотографией, выбираете друзей и нажимаете «Пригласить». Для приглашения одного 

человека в группу есть два способа: 

1. Наводите на пользователя курсор, в всплывающем меню выбираете 

«пригласить в группу». Затем выбираете группу, в которую вы хотите пригласить 

человека. 

2. Заходите на страницу пользователя, под фотографией которого нажимаете на 

«пригласить в группу», затем выбираете желаемую группу. 

В некоторых случаях администрация группы запрещает приглашать новых 

участников – это нужно учитывать. Чтобы уточнить этот вопрос, нужно связаться с 

администратором или модератором группы 
 


